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ABSTRAK 
 
Indah Rostriana, D1506081, PROSEDUR SURAT MENYURAT PADA BAGIAN SEKRETARIAT DI 
RUMAH SAKIT KASIH IBU SURAKARTA, Laporan Tugas Akhir, Program Studi Manajemen 
Administrasi, Program Diploma III, Fakultas Ilmu Sosial dan Ilmu Politik, Universitas 
Sebelas Maret Surakarta, 2009, 40 Halaman. 
Penulisan Tugas Akhir ini dilakukan dengan tujuan untuk mengetahui secara lebih 
mendalam tentang prosedur surat menyurat baik surat masuk maupun surat keluar hingga 
sampai pada proses pengarsipan surat pada bagian sekretariat di Rumah Sakit Kasih Ibu 
Surakarta. 
Di dalam melakukan pengamatan jenis penelitian yang digunakan adalah jenis 
penelitian deskriptif yang menggambarkan mengenai prosedur surat menyurat pada bagian 
sekretariat Rumah Sakit Kasih Ibu Surakarta. Sumber data dalam pengamatan ini adalah 
sumber data primer melalui wawancara dan observasi, serta sumber data sekunder melalui 
arsip-arsip dan keterangan-keterangan lain yang melengkapi dan mendukung dalam 
pengamatan. Penarikan sampel dilakukan dengan teknik purposive sampling dengan 
mengambil informan kasie sekretariat. Teknik pengumpulan data dilakukan dengan 
observasi, wawancara dan dokumetasi. 
Dari hasil pengamatan yang dilakukan pada bagian sekretariat di Rumah Sakit 
Kasih Ibu diperoleh kesimpulan bahwa prosedur pengurusan surat masuk dimulai dari surat 
diterima oleh sekretariat kemudian disortir, dibuka dan dikeluarkan dari sampul, diteliti 
mengenai asal surat, dibaca dan diagendakan dalam buku agenda surat masuk, kemudian 
diserahkan kepada direktur untuk diberikan instruksi. Selanjutnya petugas sekretariat 
menyerahkan surat tersebut kepada bagian yang diberi instruksi untuk ditindaklanjuti. 
Prosedur penanganan surat keluar yaitu konsep surat yang sudah jadi diserahkan ke bagian 
sekretariat untuk diketik, diberi nomor urut surat, unit kerja, kode perihal, kode bulan dan 
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tahun pembuatan surat. Kemudian surat diberikan kepada bagian yang membutuhkan 
untuk dikoreksi. Selanjutnya surat dimintakan tanda tangan pada direktur dan diberi 
stempel Rumah Sakit untuk kemudian dikirim dan diarsip. 
Saran yang dapat disampaikan bagi pihak sekretariat Rumah Sakit Kasih Ibu adalah 
untuk segera menyampaikan surat kepada bagian / departemen terkait yang dituju dengan 
cepat, tepat dan aman sehingga pekerjaan yang berhubungan dengan surat tersebut dapat 
ditangani dan dilaksanakan dengan segera. 
 
 
  40 
ABSTRACT 
 
Indah Rostriana, D1506081, CORRESPONDENCE PROCEDURE AT PART OF SECRETARIAT IN 
KASIH IBU HOSPITAL SURAKARTA, LAPORAN TUGAS AKHIR, Administration Management 
Study Program, Diploma III Programe, Social and Politics Faculty, Eleven Marchs University 
Surakarta, 2009, 40 Pages. 
 
Writing of This end Duty done as a mean to knows in more circumstantially about 
correspondence procedure either incoming letter and also outward letter till at archiving 
process of letter at part of secretariat in Kasih Ibu Hospital Surakarta. 
 
In doing observation of research type applied is descriptive research type depicting 
about correspondence procedure at part of Kasih Ibu Hospital secretariat Surakarta. Data 
source in this observation is primary data source through interview and observation, and 
secondary data source through complementing  other archives and descriptions and 
supports in observation. Withdrawal of sample is done with technique purposive sampling 
by taking informan kasie secretariat. Data collecting technique is done with observation, 
interview and dokumentation. 
 
From observation result done at part of in secretariat Kasih Ibu Hospital is obtained 
by conclusion that management procedure of incoming letter started from letter received 
by secretariat then is sorted, opened and released from wrapper, checked about of letter, 
read and agenda in incoming letter agenda book, then delivered to director to be given 
instruction. Hereinafter secretariat officer delivers the letter to part given instruction to be 
  41 
followed up. Handling procedure of outward letter that is ready made letter concept is 
delivered to part of secretariat to be typed, given letter serial number, job(activity unit, 
subject code, code month and year letter making. Then letter given to part requiring to be 
corrected. Hereinafter letter is asked by signature at director and given by Hospital brand 
for then is sent and archive. 
 
Communicable suggestion for the side of Kasih Ibu Hospital secretariat is for soon 
submits letter to related part / department gone to swiftly, safe and acurate so that work 
relating to the letter can be handled and executed immediately 
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BAB I 
PENDAHULUAN 
A. Latar Belakang 
Di era globalisasi seperti sekarang ini, komunikasi merupakan hal yang 
terpenting di dalam kehidupan. Tidak dapat dipungkiri bahwasanya manusia 
merupakan makhluk sosial yang membutuhkan bantuan dari manusia lainnya. 
Dengan demikian, manusia akan selalu berinteraksi dengan manusia lainnya dengan 
jalan berkomunikasi. Seiring dengan perkembangan waktu dan zaman maka 
berkembang pula sistem komunikasi yang digunakan oleh manusia. Dari cara yang 
sangat tradisional hingga menggunakan cara-cara yang sangat modern yang sesuai 
dengan perkembangan teknologi saat ini. Salah satu cara berkomunikasi tradisional 
yang masih terus dipakai hingga saat ini adalah dengan menggunakan surat. 
Hingga saat ini surat masih memegang peranan penting dalam berkomunikasi. 
Bukan hanya antar orang per orang, tetapi surat sudah masuk dalam kebutuhan suatu 
organisasi baik organisasi pemerintah maupun organisasi swasta, baik itu organisasi 
besar atau organisasi kecil sekalipun semuanya menggunakan surat sebagai media 
komunikasi dengan pihak lain. 
Penulisan dan pembuatan suatu surat tidak boleh sembarangan ataupun asal-
asalan. Surat harus dibuat dan ditulis dengan jelas. Agar maksud atau isi surat dapat 
dimengerti oleh pihak yang menerima surat, sehingga tidak menimbulkan salah 
paham atau salah penafsiran. Penulisan surat juga merupakan hal penting yang tidak 
bisa ditinggalkan. Surat harus ditulis dengan bahasa yang baku dan resmi jika surat 
tersebut merupakan surat resmi. Dalam hal penulisan huruf dan tanda baca dalam 
surat juga tidak boleh salah karena jika terdapat kesalahan maka maksud dan tujuan 
surat tidak dapat tersampaikan dengan baik. 
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Suatu kesalahan yang terdapat pada surat juga akan berdampak langsung pada 
organisasi yang bersangkutan, khususnya organisasi yang membuat surat tersebut, 
karena hal tersebut dapat merusak citra organisasi yang terlanjur melekat di 
organisasi tersebut. Surat yang buruk bukan saja akan merugikan nama baik 
organisasi yang bersangkutan tetapi juga merupakan suatu penghamburan di bidang 
tata usaha.  
Jadi, seorang penulis surat harus pandai mengungkapkan apa yang dimaksudkan 
dalam surat tersebut, menguasai teknik menyusun surat serta mengetahui secara pasti 
siapa dan apa kedudukan atau jabatan orang yang akan dikirim surat. Sehingga akan 
tercipta surat yang efektif dan efisien. Surat dapat dinilai efektif apabila yang 
diinformasikan penulis itu sampai pada tujuannya sesuai dengan kehendak pengirim. 
Apabila terjadi hubungan surat-menyurat secara terus-menerus dan 
berkesinambungan, maka kegiatan ini disebut surat-menyurat atau korespondensi. 
Namun, apabila ada orang atau organisasi yang berkirim surat dan hanya dilakukan 
sepihak saja tanpa adanya balasan maka hal tersebut tidak dapat disebut surat-
menyurat atau korespondensi. 
Seperti halnya, media komunikasi lainnya, surat juga memiliki hambatan atau 
gangguan seperti  alamat surat yang tidak jelas, kekurangan tanda baca, penggunaan 
bahasa dan lain sebagainya yang timbul karena kelalaian dari si penulis surat ataupun 
karena masalah administrasi/teknis semata sehingga hal tersebut dapat merugikan 
perusahaan atau organisasi yang bersangkutan. 
Banyak manfaat yang dapat diperoleh melalui surat, selain mudah dalam 
penggunaannya, surat juga merupakan salah satu media berkomunikasi yang biasanya 
relatif murah walaupun isi yang terdapat di dalam surat relatif panjang. Surat juga 
dapat digunakan sebagai salah satu bukti tertulis dimana jika ada suatu masalah, maka 
surat dapat digunakan sebagai bukti yang kebenarannya tidak dapat diragukan lagi 
karena di dalam surat telah diperinci dengan jelas setiap permasalahannya. Surat juga 
berisi informasi tentang pernyataan, permintaan, laporan, pemikiran, saran, dan 
sebagainya. 
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Pada umumnya, pelaksanaan surat menyurat pada bagian sekretariat di Rumah 
Sakit Kasih Ibu sama dengan perusahaan/instansi lainnya. Semua surat masuk 
disortir/dipilah-pilah menurut tujuannya. Setelah itu ditulis dalam buku agenda 
kemudian diserahkan kepada alamat yang dituju. Hal yang sama juga berlaku untuk 
surat keluar. Keseluruhan proses tersebut harus dilaksanakan sesuai prosedur yang 
berlaku di Rumah Sakit Kasih Ibu. Begitu pula dengan proses penyimpanan, semua 
surat masuk maupun surat keluar harus disimpan dengan rapi di tempatnya sehingga 
mudah untuk diketemukan kembali jika surat-surat tersebut akan diperlukan lagi. Hal 
yang sangat penting dan perlu diperhatikan adalah ketertiban administrasi sehingga 
surat yang dibuat dan dikirim cepat sampai pada tujuannya dan mendapatkan respon 
atau tanggapan dari pihak penerima sesegera mungkin. Di lingkungan Rumah Sakit 
Kasih Ibu surat memegang peranan yang sangat penting. Karena dengan surat maka 
pihak rumah sakit dapat berinteraksi dengan pihak luar umumnya dan juga berfungsi 
sebagai alat komunikasi antar karyawan, dokter, dan pimpinan. 
    
B. Rumusan Masalah 
Berdasarkan penjelasan dalam latar belakang masalah di atas maka penulis 
merumuskan masalah yang ingin diketahui, yaitu : Bagaimana prosedur pelaksanaan 
kegiatan administrasi surat-menyurat pada bagian sekretariat Rumah Sakit Kasih Ibu 
Surakarta? 
 
C. Tujuan Pengamatan 
Tujuan pengamatan ini adalah : 
1. Untuk mengetahui secara lebih mendalam prosedur surat menyurat pada 
bagian sekretariat di Rumah Sakit Kasih Ibu Surakarta 
2. Hasil pengamatan yang penulis buat ini intinya dapat berguna dan bermanfaat 
bagi penulis, pembaca maupun Rumah Sakit Kasih Ibu Surakarta.  
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3. Untuk memperoleh sebutan professional Ahli Madya (A.Md) dalam bidang 
Manajemen Administrasi, pada Fakultas Ilmu Sosial dan Ilmu Politik, 
Universitas Sebelas Maret. 
 
 
 
 
 
BAB II 
TINJAUAN PUSTAKA 
 
Pada tinjauan pustaka ini penulis menguraikan mengenai pengertian prosedur, 
pengertian surat, pengertian surat menyurat, pengertian prosedur surat menyurat,  
fungsi surat, jenis-jenis surat, syarat-syarat surat yang baik, pengurusan dan 
pengendalian surat masuk, pengurusan dan pengendalian surat keluar, lokasi 
penelitian, jenis penelitian, teknik penentuan sumber data, teknik pengumpulan data, 
teknik pengambilan sampel, teknik analisis data.  
 
A. Pengertian Prosedur 
Kata prosedur sebenarnya berasal dari bahasa Inggris yaitu : Procedure yang 
artinya menurut kamus bahasa Inggris adalah cara, jalan, tata cara, aturan, ketentuan 
yang dipakai. Akan tetapi kata procedure tersebut telah lazim digunakan dalam 
kosakata bahasa Indonesia yang lebih dikenal dengan prosedur. Menurut Kamus 
Besar Bahasa Indonesia (Pusat Pembinaan dan Pengembangan Bahasa) pengertian 
prosedur adalah : 
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1. Tahap-tahap kegiatan untuk menyelesaikan suatu aktivitas. 
2. Metode langkah demi langkah secara eksak dalam memecahkan suatu 
problem. 
Sedangkan menurut Ig. Wursanto, prosedur adalah suatu rangkaian metode 
yang telah menjadi pola tetap dalam melakukan suatu pekerjaan yang merupakan 
suatu kebulatan. (1991:20). Selain itu, terdapat pula pengertian prosedur yang lain 
yaitu perincian langkah-langkah dari sistem dan rangkaian kegiatan yang saling 
berhubungan erat satu sama lainnya untuk mencapai tujuan tertentu. Maka, dari 
beberapa definisi di atas dapat disimpulkan bahwa prosedur adalah suatu bentuk 
rencana yang berkaitan dengan penetapan cara bertindak dan berlaku untuk kejadian-
kejadian di masa mendatang. 
 
B. Perihal Surat Menyurat 
1. Pengertian Surat 
Menurut Buku Pedoman Tata Surat Menyurat dan Kearsipan dari Lembaga 
Administrasi Negara (LAN), surat diartikan sebagai setiap kertas tertulis atau tercetak 
yang dibuat oleh seseorang atau orang-orang lain tertentu pada kertas tersebut. 
Sedangkan dalam Buku Petunjuk Administrasi Umum Departemen 
Pertahanan dan Keamanan arti surat adalah sebagai alat penyampaian berita secara 
tertulis yang berisi pemberitahuan, pernyataan, permintaan, dan lain-lain kepada 
pihak lain. 
Perngertian surat yang lain disampaikan oleh Ig. Wursanto yaitu suatu alat 
penyampaian informasi atau keterangan-keterangan (keputusan, pernyataan, 
pemberitahuan, permintaan, dsb) secara tertulis dari satu pihak kepada pihak yang 
lain. (1989:20).  
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2. Pengertian Surat Menyurat 
Hubungan timbal balik antara dua pihak dengan alat komunikasi secara 
tertulis dapat dikatakan sebagai hubungan surat menyurat atau dapat juga disebut 
korespondensi. Banyak pengertian mengenai korespondensi namun pada dasarnya 
korespondensi merupakan kegiatan yang berhubungan dengan hal berkirim-kiriman 
surat. 
Menurut Ig. Wursanto korespondensi merupakan terjemahan dari bahasa asing 
“correspondentie” (Belanda) atau dari kata correspondence (Inggris). Semua istilah 
tersebut mempunyai arti yang sama, yaitu kegiatan atau pekerjaan yang berhubungan 
dengan surat sebagai bagian dari pekerjaan kantor atau pekerjaan tata usaha. 
(1987:86). Namun, apabila ada orang atau organisasi yang berkirim surat dan hanya 
dilakukan sepihak saja tanpa adanya balasan maka hal tersebut tidak dapat disebut 
sebagai surat menyurat atau korespondensi. 
 
 
3. Pengertian Prosedur Surat Menyurat 
Berdasarkan pengertian-pengertian di atas maka dapat disimpulkan bahwa 
prosedur surat menyurat adalah perincian langkah-langkah dari sistem dan rangkaian 
kegiatan atau pekerjaan yang berhubungan dengan hal berkirim-kirim surat sebagai 
alat komunikasi antara 2 belah pihak yang terencana dan teratur yang dimulai dari 
adanya ide pembuatan sampai penyelesaian dan penyimpanan sebagaimana mestinya. 
 
4. Fungsi Surat 
Menurut Basir Bartos (1990:36), surat mempunyai fungsi sebagai berikut: 
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a. Wakil dari pengirim/penulis 
b. Bahan pembukti 
c. Pedoman dalam mengambil tindakan lebih lanjut 
d. Alat pengukur kegiatan organisasi 
e. Sarana memperpendek jarak 
Selain fungsi tersebut diatas, surat juga memiliki fungsi yang lain, yaitu : 
Ø Sebagai dasar atau pedoman untuk bekerja, misalnya : Surat 
Keputusan, Surat Tugas. 
Ø Bukti tertulis yang otentik hitam di atas putih yang memiliki kekuatan 
hukum atau yuridis, misalnya : Surat Jual Beli, Surat Wakaf , atau 
pembagian warisan. 
Ø Alat pengingat atau arsip yang sewaktu-waktu diperlukan. 
Ø Dokumen historis yang memiliki nilai kesejarahan, misalnya : untuk 
menelusuri peristiwa penting masa lalu. 
Mengingat pentingnya peranan surat tersebut, maka siapapun yang menulis 
surat harus berusaha untuk menghasilkan surat yang sempurna agar dapat mencapai 
sasaran sesuai dengan kehendak perusahaan. 
 
 
 
5. Syarat-syarat Surat yang Baik 
Menurut Basir Bartos, surat-surat yang baik harus memiliki syarat-syarat 
sebagai berikut : 
a. Obyektif dan bukan subyektif 
b. Sistematis susunan isi surat 
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c. Singkat 
d. Jelas : kepada siapa, dari mana, dan tentang apa 
e. Lengkap isinya 
f. Sopan 
g. Wujud fisik yang menarik (kualitas surat, bentuk surat, dsb). 
(1990:37). 
 
6. Jenis-jenis Surat 
Menurut Basir Bartos, jenis-jenis surat ditinjau dari beberapa segi, antara lain: 
a. Menurut wujudnya : 
1. Kartu pos 
2. Warkat pos 
3. Surat bersampul 
4. Memorandum atau memo 
5. Telegram 
6. Surat pengantar 
b. Menurut tujuannya : 
1. Surat Pemberitahuan 
2. Surat Perintah 
3. Surat Permintaan 
4. Surat Peringatan 
5. Surat Panggilan 
6. Surat Susulan 
7. Surat Keputusan 
8. Surat Laporan 
9. Surat Perjanjian 
10. Surat Penawaran, Pesanan, dll. 
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c. Menurut sifat, isi dan asalnya : 
1. Surat Dinas 
2. Surat Niaga 
3. Surat Pribadi 
4. Surat yang isinya masalah sosial 
d. Menurut jumlah penerima : 
1. Surat Biasa ® untuk satu orang (pejabat/organisasi) 
2. Surat Edaran ® untuk beberapa orang/pejabat/organisasi 
3. Surat Pengumuman ® untuk sekelompok masyarakat 
e. Menurut keamanan isinya : 
1. Surat sangat rahasia 
2. Surat rahasia 
3. Surat biasa 
f. Menurut urgensi penyelesaiannya : 
1. Surat kilat khusus 
2. Surat amat segera / kilat 
3. Surat biasa 
g. Menurut prosedur pengurusannya : 
1. Surat masuk 
2. Surat keluar 
h. Menurut jangkauannya : 
1. Surat intern 
2. Surat ekstern 
 
 
7. Pengurusan dan Pengendalian Surat Masuk 
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Menurut Ig. Wursanto, surat masuk merupakan sarana komunikasi tertulis 
yang diterima dari instansi lain atau dari perorangan. Dapat pula diberikan pengertian 
surat masuk adalah semua jenis surat yang diterima dari instansi lain maupun dari 
perorangan, baik yang diterima melalui pos (kantor pos) maupun yang diterima dari 
kurir (Pengirim surat dengan mempergunakan buku pengiriman (ekspedisi)). 
Sedangkan pengurusan dan pengendalian surat masuk adalah proses kegiatan 
mencatat surat masuk dalam buku atau dalam kartu kendali (1991 : 108). Pada 
dasarnya pengurusan dan pengendalian surat masuk di bagi menjadi 5 langkah, yaitu : 
(1991; 110).  
a. Penerimaan Surat  
Penerimaan semua surat masuk ditangani oleh unit sendiri, yaitu unit 
kearsipan.  
b. Penyortiran Surat  
Yang dimaksud penyortiran surat masuk adalah kegiatan memisahkan surat-
surat yang diterima dari kantor/instansi lain ke dalam kelompok atau 
golongan-golongan yang ditentukan.  
c. Pembukaan Surat  
Adalah kegiatan yang dilakukan oleh seorang petugas dalam bidang kearsipan 
untuk mengeluarkan surat dari dalam sampul surat atau dari dalam amplop. 
Dapat pula dikatakan bahwa pembukaan surat yaitu kegiatan membuka dan 
mengeluarkan surat dari dalam sampul atau dari dalam amplop untuk 
diadakan pemrosesan lebih lanjut.  
d. Pencatatan Surat Masuk  
Setelah surat-surat dikeluarkan dari sampul, sebelum surat-surat tersebut 
disampaikan kepada pejabat yang bersangkutan perlu diadakan pencatatan 
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seperlunya. Surat-surat dinas penting dicatat dalam buku kendali, sedangkan 
surat-surat biasa dan rutin cukup dicatat pada kartu atau lembar pengantar.  
e. Pengarahan Surat Masuk  
Pengarahan Surat Masuk dibedakan menjadi 3 macam, yaitu :  
1. Pengarahan Surat Masuk Penting  
Proses surat masuk penting dapat dijelaskan sebagai berikut :  
a) Surat-surat yang telah digolongkan dalam surat penting dicatat oleh 
petugas pencatat dalam kartu kendali rangkap 3. Semua kolom diisi 
kecuali kolom kepada, karena pencatat tidak dapat mengetahui secara 
pasti kepada siapa surat tersebut akan diteruskan.  
b) Surat beserta 3 kartu kendali disampaikan kepada pengarah surat.  
c) Pengarah surat mengadakan pemeriksaan, apakah pengisian kolom 
sudah benar.  
d) Setelah dianggap benar, kemudian pengarah mengisi kolom kepada 
dengan menuliskan nama pejabat atau unit kerja yang akan menerima 
surat tersebut.  
e) Surat beserta dua kartu kendali (kartu kendali II dan III) oleh pengarah 
disampaikan kepada unit pengolah surat. Kartu kendali I tetap berada 
di tangan pengarah surat untuk diarsip sebagai alat control.  
f) Kartu kendali II dan III diparaf oleh pengolah sebagai bukti bahwa 
surat tersebut  sudah diterima. Kartu kendali II dikembalikan pada 
pengarah untuk  disimpan dan berfungsi sebagai ekspedisi kemudian 
kartu kendali III oleh pengarah diserahkan kepada penata arsip. (1991 : 
128).  
2. Pengarahan Surat Masuk biasa  
Proses surat masuk biasa dapat dijelaskan sebagai berikut :  
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a) Setelah surat dicatat dalam lembar pengantar (rangkap 2), surat 
tersebut disampaikan kepada unit pengolah surat.  
b) Unit pengolah mengisi lembar pengantar tanggal dan jam terima surat, 
nama, jabatan serta tandatangan pada kolom yang telah disediakan. 
c) Lembar pengantar I dikembalikan kepada pengarah untuk kemudian 
diteruskan kepada penata arsip. Sedangkan lembar pengantar II 
disimpan oleh unit pengolah (1991 : 129)  
3. Pengarah Surat masuk rahasia  
Proses surat masuk rahasia, adalah sebagai berikut :  
a) Setelah surat dicatat dalam 2 lembar pengantar surat rahasia, surat 
beserta 2 lembar pengantar surat disampaikan kepada unit pengolah. 
b) Unit pengolah mengisi tanggal dan jam penerimaan surat, tanda tangan 
serta nama terang.  
c) Lembar pengantar I oleh unit pengolah dikembalikan kepada pengarah 
untuk kemudian diteruskan kepada penata arsip.  
d) Lembar pengantar II disimpan oleh unit pengolah (1991 : 131).  
 
8. Pengurusan dan Pengendalian Surat Keluar 
Surat keluar adalah surat yang sudah lengkap (bertanggal, bernomor, 
berstempel, dan telah ditandatangani oleh pejabat yang berwenang) yang dibuat oleh 
suatu instansi, kantor atau lembaga untuk ditujukan / dikirim kepada instansi, kantor 
atau lembaga lain. Pengurusan Surat Keluar pada dasarnya mencakup 3 macam 
kegiatan pokok, yaitu :  
a. Pembuatan Konsep Surat  
Ada 3 cara untuk membuat konsep surat, yaitu : 
1. Konsep surat dibuat oleh pimpinan 
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Dalam hal-hal tertentu, biasanya pimpinan membuat konsep surat sendiri, 
kemudian diserahkan kepada juru ketik atau sekretarisnya untuk diketik dalam 
bentuk yang telah ditetapkan atau yang berlaku bagi kantor yang bersangkutan. 
2. Konsep surat dibuat oleh bawahan 
Untuk membuat surat, pimpinan menugaskan kepada bawahan. Konsep surat 
dibuat berdasarkan kepada petunjuk (lisan maupun tertulis), data-data atau 
keterangan-keterangan dari pimpinan yang bersangkutan. Setelah konsep 
selesai dibuat, kemudian diserahkan kepada pimpinan untuk mendapatkan 
persetujuan, barulah kemudian konsep tersebut diketik. Setelah melalui 
beberapa proses, surat tersebut ditandatangani oleh pimpinan yang berwenang. 
3. Konsep surat dibuat dengan cara mendikte 
Cara lain dalam membuat konsep surat adalah dengan cara mendikte, baik 
secara langsung maupun secara tidak langsung. 
Ø Mendikte secara langsung 
Dikatakan mendikte secara langsung apabila pada waktu mendikte 
pimpinan bertatap muka (face to face) dengan bawahan yang 
ditugaskan untuk membuat konsep. 
Ø Mendikte secara tidak langsung 
Dalam hal ini pimpinan dapat merekam dikte konsep surat pada sebuah 
media yang disebut magnetic atau piringan magnetic. Hasil rekaman ini 
kemudian dikirim kepada bawahan atau pegawai yang bertugas untuk 
mengetik konsep surat tersebut, dengan cara mendengarkan kembali 
dikte konsep surat tersebut. Untuk mendengarkan kembali rekaman 
tersebut dapat dipergunakan sebuah mesin yang disebut transcribing. 
Sedangkan untuk merekam dikte dipergunakan mesin perekam dikte 
atau dictating machine. (1991 : 145-147) 
b. Pengetikan Konsep Surat  
Pengetikan konsep surat melalui proses sebagai berikut : 
  55 
1. Persetujuan konsep surat 
Sebagai tanda persetujuan terhadap konsep surat, pimpinan yang berwenang 
harus membubuhi paraf dan tanggal pada konsep surat. 
2. Pengiriman konsep surat 
Konsep surat yang telah disetujui dikirim kepada unit pengetikan atau pada 
bagian surat-menyurat (mail department). 
3. Pemeriksaan hasil pengetikan 
Konsep surat yang sudah selesai diketik harus diadakan pemeriksaan lebih 
dahulu sebelum dikembalikan kepada pimpinan yang berwenang, apakah 
pengetikan benar-benar telah sesuai dengan konsep surat. 
4. Penandatanganan surat 
Setelah pengetikan konsep dinyatakan benar, hasil pengetikan konsep surat 
tersebut dikembalikan kepada pimpinan yang berwenang untuk ditandatangani. 
Semua lembar surat (baik asli maupun tembusan) harus ditandatangani dengan 
tandatangan asli (bukan tandatangan cap). (1991 : 147-148) 
c. Pengiriman Surat (1991 : 144-148) 
Pengiriman surat-surat melalui proses sebagai berikut : 
1. Pemberian cap 
Di Indonesia surat-surat dinas baru dianggap sah apabila telah dibubuhi cap dari 
instansi yang bersangkutan. Cap dibubuhkan disebelah kiri tandatangan dan 
sedikit mengenai tandatangan. 
2. Pengetikan amplop atau sampul surat 
Sebelum amplop diketik, ditentukan dahulu jenis dan ukuran amplop yang akan 
dipergunakan. Penggunaan amplop hendaknya disesuaikan dengan ukuran 
kertas surat dan jumlah lampiran (apabila ada). Setelah jenis amplop yang akan 
dipergunakan ditentukan, mulailah pengetikan amplop. Pengetikan amplop 
surat meliputi : 
a) Pengetikan nomor surat 
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Untuk surat-surat dinas, nomor surat dicantumkan pula pada sampul surat. 
Pengetikan nomor surat pada sampul surat diketik di sebelah kiri atas 
sampul surat. Apabila sampul surat tersebut berkop, nomor surat diketik di 
bawah kop surat. 
b) Pengetikan alamat 
Alamat diketik di sebelah kiri sampul surat. Alamat pada sampul surat 
harus diketik lengkap. 
c) Pengetikan alamat pengirim apabila perlu 
Apabila alamat pengirim perlu dicantumkan pada sampul surat, dapat 
diketik di sebelah kiri bawah atau di sebelah kiri atas sampul surat. 
3. Pemeriksaan surat 
Sebelum surat-surat dilipat untuk dimasukkan ke dalam amplop, hendaknya 
diperiksa dahulu. Seperti contohnya, kelengkapan surat yang meliputi : alamat 
surat, alamat pengirim (apabila perlu), tanggal, nomor surat, tandatangan, cap 
atau stempel, dan jumlah lampiran. 
4. Melipat surat 
Setelah surat dinyatakan lengkap, barulah surat dilipat. Surat dilipat sesuai 
bentuk amplop yang digunakan. 
5. Menutup amplop 
Setelah surat dilipat, dimasukkan ke dalam amplop, kemudian amplop ditutup 
dengan mempergunakan lem atau perekat. 
6. Menempelkan perangko 
Setelah amplop ditutup, kemudian perangko ditempelkan di bagian kanan atas 
amplop secukupnya. Untuk mengetahui berapa besarnya perangko yang harus 
ditempel pada amplop, maka surat harus ditimbang lebih dahulu. Tujuan 
menimbang surat adalah untuk mengetahui berat surat, sehingga dapat 
diketahui berapa besarnya perangko yang harus dipasang pada amplop. (1991 : 
148-160). 
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Sedangkan pengendalian surat keluar menurut Ig. Wursanto, dapat dibedakan 
menjadi 3 :  
a. Pengendalian surat keluar penting, antara lain : 
1) Sistem sentralisasi adalah sistem pengurusan surat menyurat yang  
dipusatkan pada suatu unit tertentu (unit kearsipan).  
Prosedur surat dapat dijelaskan sebagai berikut :  
a) Konsep surat dibuat oleh unit pengolah. 
b) Setelah konsep surat diketik dan ditandatangani oleh pejabat yang 
berwenang, kemudian diserahkan kepada unit kearsipan. 
c) Oleh unit kearsipan surat tersebut diberi nomor dan dicatat dalam 
kartu kendali rangkap 3. 
d) Setelah selesai dicatat, kartu kendali II dan III berikut tembusannya 
disampaikan kepada pengolah. 
e) Setelah diadakan pemeriksaan seperlunya, kartu kendali diparaf oleh 
pengolah. 
f) Kartu kendali II kemudian dikembalikan kepada pencatat untuk 
diserahkan kepada unit kearsipan dan disimpan sebagai pengganti 
arsip. Kartu kendali I tetap disimpan oleh pencatat . 
g) Setelah siap dikirim diteruskan kepada bagian ekspedisi untuk dikirim 
melalui  kurir atau melalui pos (1991 : 161 – 164). 
2) Sistem Desentralisasi adalah pengurusan surat dengan memberikan 
kewenangan kepada setiap unit pengolah untuk mengadakan pengurusan 
sendiri tentang surat-menyurat. Proses pengendalian surat dapat dijelaskan 
sebagai berikut:  
a) Masing-masing unit pengolah membuat konsep surat sendiri.  
  58 
b) Setelah konsep surat selesai diketik dan ditandatangani oleh pejabat 
yang berwenang, masing-masing unit kerja mencatat surat tersebut 
dalam kartu kendali rangkap tiga.  
c) Setelah kartu kendali diisi, surat berikut tiga kartu kendali diserahkan 
kepada pencatat. 
d) Setelah  tembusan surat di bubuhi cap tanggal dan jam pengiriman 
berikut kartu kendali I dan III disampaikan kepada pengolah untuk 
dibubuhi paraf pada kartu kendali.  
e) Kartu kendali II langsung dikembalikan kepada pencatat kemudian 
diteruskan kepada unit kearsipan. Sedangkan tembusan surat beserta 
kartu kendali III disimpan di tempat pengolahan dan kartu kendali I  
diteruskan kepada pengarah.  
f) Setelah surat siap dikirim diberikan kepada bagian ekspedisi untuk 
dikirim (1991 : 164).  
b. Pengendalian surat keluar biasa  
Surat keluar biasa dicatat dalam lembar pengantar rangkap dua. Proses 
pengendalian surat dapat dijelaskan sebagai berikut :  
1. Untuk surat biasa, mulai dari pembuatan konsep surat, pemberian nomor, 
tanda tangan, dll termasuk pencatatan surat disiapkan oleh unit pengolah.  
2. Unit pengolah mencatat surat keluar biasa dalam dua lembar pengantar 
surat biasa.  
3. Surat asli dan tembusan disampaikan pada pencatat pada unit kearsipan 
untuk diberi stempel dinas.  
4. Tembusan dikembalikan kepada pengolah beserta lembar pengantar surat 
biasa II, sedangkan lembar pengantar surat biasa I disimpan oleh pencatat 
sebagai bukti pengiriman. 
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5. Surat aslinya diberikan kepada petugas pengiriman surat untuk diperiksa. 
Setelah dinyatakan lengkap, petugas menyiapkan sampul surat dan diketik 
alamatnya. (1991 : 165-166).  
c. Pengendalian surat keluar rahasia 
Konsep surat keluar rahasia dibuat oleh pimpinan unit pengolah yang 
bersangkutan. Proses pengendalian surat keluar rahasia dapat dijelaskan 
sebagai berikut :  
1. Setelah konsep surat rahasia tersebut selesai diketik, kemudian surat diberi 
nomor, cap dan sekaligus dibuatkan sampul. Surat tersebut kemudian 
dicatat dalam lembar pengantar surat keluar rahasia rangkap dua.  
2. Surat asli dimasukkan dalam amplop, kemudian diserahkan pada petugas 
ekspedisi untuk dikirim. 
3. Lembar pengantar I diberikan kepada pengarah, kemudian diteruskan ke 
penata arsip untuk di file. 
4. Lembar pengantar II tetap disimpan oleh pengolah sebagai arsip aktif 
(1991 : 167). 
 
 
C. Metode Penelitian 
1. Lokasi Penelitian 
Dalam penelitian ini penulis mengambil lokasi penelitian pada bagian 
sekretariat di Rumah Sakit Kasih Ibu Surakarta yang beralamat di Jalan Brigjen 
Slamet Riyadi No. 404 Surakarta. 
2. Jenis Penelitian 
Jenis penelitian yang digunakan dalam penelitian ini adalah deskriptif yaitu 
penelitian yang berusaha menggambarkan keadaan atau fenomena tertentu. Dapat 
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juga diartikan sebagai prosedur pemecahan masalah yang diselidiki dengan 
menggambarkan atau melukiskan keadaan obyek penelitian pada saat sekarang, 
berdasarkan fakta-fakta yang tampak atau sebagaimana adanya. (Nawawi dan 
Martini, 1996:73). Dalam hal ini penulis mendeskripsikan mengenai prosedur surat 
menyurat pada bagian sekretariat Rumah Sakit Kasih Ibu. 
 
3. Teknik Penentuan Sumber Data 
Dalam penelitian ini, penulis memperoleh data dari berbagai sumber, yaitu : 
a. Data Primer 
Data primer adalah data yang diperoleh langsung melalui wawancara 
dan observasi yang kemudian diolah sendiri oleh peneliti. Data primer 
yang didapat peneliti merupakan hasil wawancara dan observasi yang 
dilakukan di Rumah Sakit Kasih Ibu yaitu di bagian sekretariat. 
b. Data Sekunder 
Data sekunder adalah data yang diperoleh peneliti bukan secara 
langsung dari responden/sumber data melainkan melalui arsip-arsip 
dan keterangan-keterangan lain yang berhubungan dengan masalah 
penelitian yang digunakan sebagai pelengkap dan pendukung dari data 
primer. 
 
4. Teknik Pengumpulan Data 
a. Observasi 
Dalam penelitian ini penulis mengadakan pengamatan dan pencatatan 
dengan sistematis mengenai keadaan atau fenomena yang diselidiki. 
Metode ini dilakukan penulis secara langsung di lokasi penelitian. 
b. Wawancara 
Yaitu teknik pengumpulan data dengan mengadakan tanya jawab, 
komunikasi langsung dengan pegawai pada bagian sekretariat di 
Rumah Sakit Kasih Ibu Surakarta. 
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c. Dokumentasi 
Yaitu teknik pengumpulan data dengan mempelajari dokumen, 
peraturan-peraturan, laporan, literatur lainnya yang berhubungan 
dengan obyek penelitian. 
 
 
5. Teknik Penarikan Sampel 
Untuk memperoleh informasi tentang prosedur surat menyurat pada bagian 
sekretariat di Rumah Sakit Kasih Ibu penulis menggunakan teknik purposive 
sampling yaitu penulis ingin memilih informan yang dianggap tahu dan dipercaya 
untuk menjadi sumber data. (Moleong. 1991:165). 
 
6. Analisis Data 
Pengamatan ini menggunakan metode deskriptif dalam menentukan metode 
analisis data, yaitu dilakukan dengan menyusun data-data yang telah dikumpulkan 
berupa kata-kata atau gambar, kemudian membuat klasifikasi dan menetapkan 
standar serta kedudukan unsur-unsur satu dengan yang lain sehingga dapat dianalisa 
dan diimpretasikan. Dengan demikian laporan akan berisi kutipan-kutipan data atau 
memberikan gambaran penyajian laporan tersebut. 
Teknik analisa data yang digunakan dalam pengamatan ini adalah teknik 
analisa interaktif, menurut HB. Sutopo analisa tersebut meliputi : 
a. Reduksi Data 
Merupakan proses seleksi, pemfokusan, penyederhanaan, dan 
abstraksi data dari catatan tertulis di lapangan. Proses ini berlangsung 
terus sepanjang pelaksanaan pengamatan bahkan dimulai sebelum 
proses pengumpulan data dilakukan. Pada waktu pengumpulan data 
berlangsung reduksi data dilakukan dengan membuat ringkasan dari 
catatan data yang diperoleh di lapangan. 
b. Sajian Data  
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Merupakan suatu rakitan organisasi, deskripsi dalam bentuk narasi 
yang memungkinkan simpulan penelitian dapat dilakukan. Sajian data 
harus mengacu pada rumusan masalah yang telah dirumuskan sebagai 
pertanyaan pengamatan. Sehingga narasi yang tersaji merupakan 
deskripsi mengenai kondisi yang rinci untuk menceritakan dan 
menjawab setiap permasalahan yang ada. Kedalaman dan kemantapan 
hasil analisis sangat ditentukan oleh kelengkapan sajian datanya. 
c. Penarikan simpulan dan verifikasi 
Pada waktu pengumpulan data sudah berakhir penulis melakukan 
usaha untuk menarik kesimpulan dan verifikasinya berdasarkan semua 
hal yang terdapat dalam reduksi maupun sajian datanya, bila simpulan 
dirasa kurang mantap karena kurangnya rumusan dalam reduksi 
maupun sajian datanya, maka penulis wajib kembali melakukan 
kegiatan pengumpulan data yang sudah terfokus untuk mencari 
pendukung simpulan yang ada dan juga bagi pendalaman data. 
Pada ketiga model komponen di atas yaitu reduksi data, sajian data, dan 
penarikan simpulan serta verifikasinya dilakukan saling terkait baik sebelum pada 
waktu pengumpulan data maupun sesudah pengumpulan data secara 
berkesinambungan. Dengan demikian diharapkan akan dapat menghindari terjadinya 
pengulangan data pengamatan. 
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BAB III 
DESKRIPSI LEMBAGA / INSTANSI 
 
A. Sejarah Berdirinya Rumah Sakit Kasih Ibu 
Pada awal berdirinya, Rumah Sakit Kasih Ibu merupakan Rumah Sakit 
Bersalin. Rumah Sakit Bersalin tersebut berada di bawah naungan Yayasan “Kasih 
Ibu”. Yayasan “Kasih Ibu” sendiri didirikan pada hari Sabtu tanggal 16 Juni 1979 di 
Surakarta oleh : Bapak Hadi Soebroto; Bapak Robby Sumampow; Bapak Dokter H. 
Abdullah Hafid Zaini, SpOG. Pendirian Yayasan “Kasih Ibu” tersebut dilakukan 
dihadapan Notaris Soehartinah Ramli. Adapun maksud dan tujuan pendirian Yayasan 
“Kasih Ibu” adalah untuk dimanfaatkan bagi kemanusiaan dan membantu pemerintah 
di bidang pengobatan dan bidang sosial. 
Selanjutnya Yayasan ini dipimpin dan diurus oleh satu Badan 
Pengurus/Pengurus Harian, untuk pertama kali dijabat oleh :  
Ketua   : Hidajat Tjokro Susanto 
Sekretaris  : Herry Sumampow 
Bendahara  : Hadi Subroto 
Komisaris  : 1. Robby Sumampow 
     2. Dr. Abdullah Hafid Zaini 
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     3. Ny. Maria Theresia Budi Santoso, SH 
Pada tanggal 2 Februari 1981 diresmikan “Rumah Bersalin Kasih Ibu” oleh 
Bapak Walikota yaitu Bapak Soekatmo, SH dengan kapasitas 60 tempat tidur, dengan 
direksi Dr. Risjard Sudrajad, Drs. V. Budi Santoso dan Ibu Sugiantoro. 
Dalam perkembangannya, Rumah Bersalin Kasih Ibu mengalami pasang surut 
dan berbagai perubahan harus terjadi, pada tahun 1981 Dr. Lo Siauw Ging 
bergabung. Dengan demikian terjadi perombakan struktural dan pada tahun 1982 
ditingkatkan menjadi Rumah Sakit Umum atas pertimbangan kebutuhan akan jasa 
layanan kesehatan masyarakat dan atas usul IKES (Inspektur Kesehatan). 
Sebagai Rumah Sakit Umum, Kasih Ibu memberikan pelayanan kesehatan 
tidak hanya seputar masalah kebidanan dan penyakit kandungan tetapi juga untuk 
berbagai jenis penyakit yang lain, sehingga sejak tahun 1982 semakin berkembang 
dalam memberikan pelayanan kesehatan. Klinik Umum, Klinik Gigi, dan juga 
beragam poliklinik spesialis mulai dirintis. Dokter-dokter spesialis dan umum yang 
pertama kali berkarya, diantaranya adalah : 
1. Dr. Budi Kadarto (ahli bedah) 
2. Dr. Hafidh Zaini (ahli kebidanan dan kandungan) 
3. Dr. Arini S (ahli penyakit dalam) 
4. Dr. Sabdo Waluyo (ahli penyakit anak) 
5. Dr. Paul Hardjono sebagai dokter umum 
Di bawah kepemimpinan Dr. Lo Siauw Ging, pada tahun 1983-1984 
dilakukan perluasan, sehingga kapasitas menjadi 95 tempat tidur. 
Dengan adanya kemajuan yang pesat maka direksi mengusulkan perluasan 
gedung 5 lantai dan usulan ini disetujui oleh Yayasan Kasih Ibu. Program perluasan 
ini memang sesuai dengan ketentuan-ketentuan yang tercantum dalam Garis Besar 
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Haluan Negara dan Sistem Kesehatan Nasional Departemen Kesehatan Republik 
Indonesia, yaitu bahwa masyarakat termasuk swasta ikut bertanggung jawab dalam 
memelihara dan mempertinggi derajat kesehatan masyarakat. 
Pelaksanaan pembangunan gedung 5 lantai dengan atap joglo yang merupakan 
jati diri daerah Surakarta dimulai tanggal 20 September 1989 ditandai dengan 
pemancangan tiang pancang pertama oleh Bapak Walikotamadya Surakarta, Bapak R. 
Hartomo, dan selesai tepat waktu tanggal 20 Desember 1990 (15 bulan) dan pada 
tanggal 2 Februari 1991 dilakukan peresmian oleh Bapak Gubernur Jawa Tengah, 
Bapak H. Ismail, dengan kapasitas 145 tempat tidur dan mempunyai fasilitas-fasilitas 
baik kamar perawatan maupun peralatan-peralatan medis canggih yang modern dan 
pula telah dipikirkan mengenai dampak lingkungan. Untuk itu telah dibuat “Sistem 
Sewage Treatment” untuk pembuangan limbah medis cair, sedangkan untuk limbah 
medis kering menggunakan “Incenerator”. Hal ini semuanya mendukung program 
“Solo Berseri” khususnya amat penting dalam rangka mendukung pencapaian 
Adipura Kencana bagi Kotamadya Surakarta. 
Atas kerja keras dan komitment yang tinggi, Rumah Sakit Kasih Ibu di bawah 
pimpinan Dr. Lo Siauw Ging sebagai Direktur, berusaha menjadi yang terbaik di 
Surakarta. Hal tersebut dibuktikan dengan keberhasilan RSU Kasih Ibu menjadi juara 
pertama dalam lomba bidang pelayanan kesehatan, kebersihan dan ketertiban Rumah 
Sakit tingkat Jawa Tengah pada tahun 1991 dan dalam tahun yang sama juga menjadi 
juara pertama lomba Rumah Sakit tingkat Nasional dalam kategori Rumah Sakit 
Swasta Klas Utama. 
Pada tahun 2001 sampai dengan Februari 2002, dilakukan pembangunan 
sistem pengolahan pembuangan limbah medis cair “Sistem Dewats” untuk 
menggantikan “Sistem Sewage Treatment”. Dengan menggunakan sistem yang baru 
ini, hasil test pengujian air limbah medis memenuhi persyaratan dengan pengaturan 
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kadar maksimum yang diperbolehkan oleh Standart Baku Mutu Limbah Cair Bagi 
Kegiatan Pelayanan Kesehatan Golongan II, SK GUB DIY No. 65 Tahun !999. 
Tidak hanya pembangunan fisik saja yang diperhatikan tetapi kemajuan dalam 
pelayanan menjadi tujuan utama. Pengembangan Pelayanan Persalinan yang telah 
dirintis oleh dr. Hafidh Zaini, SpOG terus dikembangkan, melalui tenaga yang 
terampil dan terlatih serta didukung berbagai alat yang canggih, memberikan 
pelayanan persalinan yang aman, nyaman dan benar. Peran yang besar untuk 
mendukung perkembangan pada awal pertumbuhan Pelayanan Kamar Bedah telah 
dilakukan oleh dr. Budi Kadarto, SpB beserta tim bedah RSU Surakarta yang hingga 
kini terus berkembang dengan berbagai jenis layanan bedah maupun dengan peralatan 
yang semakin canggih. 
Pada tahun 1995 RSU Kasih Ibu telah mampu melakukan bedah laparoscopy, 
pembedahan dengan luka sangat minimal dan resiko lebih kecil yang dikerjakan oleh 
dr. Sugandi, SpB, dokter bedah umum tetap RSU Kasih Ibu. Pada tahun yang sama 
dilakukan pembaharuan alat USG.  Pengoperasian CT Scan mulai dilaksanakan pada 
tahun 2001. Dalam perkembangan selanjutnya RSU Kasih Ibu berupaya untuk terus 
menambah jumlah dokter tetapnya baik tenaga dokter spesialis maupun umum. 
Pada tahun 1998 RSU Kasih Ibu mendapat Sertifikasi Akreditasi Penuh dari 
Departemen Kesehatan Republik Indonesia sebagai pengakuan bahwa Rumah Sakit 
telah memenuhi standar pelayanan Rumah Sakit yang meliputi 5 pokja : 
1. Administrasi dan Manajemen 
2. Pelayanan Medis 
3. Pelayanan Gawat Darurat 
4. Pelayanan Keperawatan 
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5. Rekam Medis 
Dan kini sedang mempersiapkan untuk mengikuti akreditasi 12 pokja. 
Untuk menghadapi era globalisasi, pada tahun 2004 telah dilakukan 
regenerasi dengan melibatkan generasi muda yang lebih dinamis dan energik dalam 
menghadapi masa yang akan datang dengan direktur Dr. Hendrik Daniel Manueke, 
Mkes. Mulai tahun 2006 sampai dengan sekarang Rumah Sakit Kasih Ibu dengan 
direktur Dr. Sugandi Harjanto, SpB. 
B. Lokasi Lembaga/Instansi 
Rumah Sakit Kasih Ibu terletak di Jalan Brigjen Slamet Riyadi 404, 
Surakarta 57142. Dengan nomor telepon (0271) 714422 (5 lines) dan nomor Fax. 
(0271) 717722. 
C. Tujuan Lembaga 
Meningkatkan derajat kesehatan masyarakat serta menurunkan angka 
kesakitan dengan menyediakan layanan kesehatan yang bermutu dan mandiri 
dalam pengembangan Rumah Sakit. 
D. Falsafah 
Rumah Sakit Kasih Ibu merupakan sarana pelayanan kesehatan untuk 
meningkatkan derajat kesehatan masyarakat. 
E. Visi 
Menjadi Rumah Sakit unggulan dan terpercaya di Surakarta dan 
Sekitarnya. 
F. Misi 
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Senantiasa berdedikasi mengutamakan keselamatan pasien dengan 
memberikan pelayanan kesehatan secara profesional dan bermutu tinggi. 
G. Motto 
Kasih dalam pelayanan. 
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H. STRUKTUR ORGANISASI RS KASIH IBU  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
KOMITE  DIREKTUR  
SEKERTARIS   
KASI TU    STAF UMUM 
MANAGER 
AKUNTANSI    
KASI AKUNTANSI  KASI GUDANG  KASI KOMPUTER 
WADIR PELAYANAN MEDIS & 
KEPERAWATAN  
WADIR PENUNJANG MEDIS  
MANAGER 
PELAYANAN 
UMUM  
MANAGER 
PERAWATAN   
KASI REKAM 
MEDIK  
MANAGER 
DIAGNOSTIK  
MANAGER 
INSTALASI 
FARMASI  
MANAGER GIZI 
DOKTER 
POLI UMUM  
POLI GIGI  
DOKTER  
BKIA 
KASI SVIP  
KASI VIP 
KASI KLS I 
KASI KLS II 
KASI KLS III 
KASI RADIOLOGI  
KASI MIKRO BIO 
KASI INSTALASI 
FARMASI  
KASI GIZI 
Sumber : Bagian Personalia RS Kasih Ibu  
Gambar 3.1 
Struktur Organisasi RS Kasih Ibu 
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BAB IV 
HASIL DAN PEMBAHASAN 
Dengan diadakannya penelitian ini dimaksudkan agar penulis dapat 
mengetahui secara jelas dan detil mengenai prosedur surat menyurat pada bagian 
sekretariat di Rumah Sakit Kasih Ibu. Oleh karena itu penulis akan menguraikan 
gambaran tentang hal-hal yang berhubungan dengan surat menyurat di Rumah 
Sakit Kasih Ibu dan tentunya prosedur surat menyurat itu sendiri. 
 
A. Macam Surat Masuk Pada Bagian Sekretariat di Rumah Sakit Kasih Ibu 
(RSKI) Surakarta 
 
1. Surat Lamaran Pekerjaan 
Semua surat masuk di Rumah Sakit Kasih Ibu yang berhubungan 
dengan lamaran pekerjaan langsung diberikan kepada bagian 
personalia, baik itu lamaran dokter maupun lamaran untuk karyawan 
biasa. 
2. Surat Permohonan 
a. Surat Permohonan Bantuan 
Adalah surat yang berasal dari organisasi/lembaga sosial yang 
ingin mendapatkan partisipasi atau bantuan. 
b. Surat Permohonan Tempat Magang 
Adalah surat yang datang dari instansi/lembaga pendidikan yang 
akan mengadakan praktek kerja lapangan (PKL/magang) dan 
penelitian. 
c. Surat Permohonan dari Lingkungan RSKI 
Adalah surat yang berisi permohonan ijin tidak masuk kerja. Pada 
umumnya, surat ini dibuat oleh dokter yang tidak bisa 
melaksanakan tugasnya di Rumah Sakit Kasih Ibu karena sesuatu 
  71 
hal. Dalam surat tersebut juga disebutkan dokter pengganti yang 
akan melaksanakan tugas yang ditinggalkan oleh dokter yang 
memohon ijin tersebut. 
3. Surat Undangan 
Pada umumnya berisi tentang undangan suatu acara baik dari rumah 
sakit lain maupun dari pemerintah. 
4. Brosur 
Adalah surat yang berasal dari perusahaan lain untuk menawarkan 
suatu kegiatan atau produk baik berupa barang atau jasa. 
 
B. Macam Surat Keluar Pada Bagian Sekretariat Rumah Sakit Kasih Ibu 
(RSKI) Surakarta. 
 
Rumah Sakit Kasih Ibu mengeluarkan surat rutin yang ditujukan 
pada Dinas/Pemerintah dan ke Yayasan Kasih Ibu. Surat rutin tersebut 
dikirim dengan tujuan untuk melaporkan kejadian-kejadian yang terjadi 
di Rumah Sakit Kasih Ibu seperti : penggunaan obat-obatan/pethidine 
pada pasien di RSKI, jumlah pasien alergi/keracunan, jumlah kematian 
pasien, dll. 
Selain surat tersebut, ada berbagai macam surat yang dikeluarkan 
oleh RSKI, antara lain : 
1. Surat Keterangan 
Adalah surat yang dikeluarkan oleh RSKI dan ditandatangani 
oleh Direktur RSKI yang digunakan untuk menerangkan bahwa 
seseorang yang disebut namanya dalam surat tersebut memang 
benar-benar karyawan RSKI dan memang bekerja di RSKI. 
2. Undangan 
Surat pemberitahuan mengenai adanya kegiatan dan bermaksud 
untuk mengundang pihak lain baik dari dalam rumah sakit 
maupun pihak luar. 
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C. Pengurusan dan Pengendalian Surat Masuk Pada Bagian 
Sekretariat di Rumah Sakit Kasih Ibu (RSKI) Surakarta 
 
Jumlah surat masuk pada bagian sekretariat di RSKI tiap harinya 
kurang lebih 10 surat. Jadi, untuk 1 tahun surat yang masuk diterima 
rata-rata hampir 1.000 surat. Bahkan pada tahun 2008 kemarin surat 
masuk yang diterima sebanyak 966 buah surat baik yang berasal dari 
lingkungan dalam Rumah Sakit sendiri maupun pihak luar Rumah Sakit 
yang bersifat penting, rahasia, ataupun biasa. Semua surat masuk yang 
ditujukan untuk Direktur Rumah Sakit Kasih Ibu langsung ditangani 
oleh bagian sekretariat untuk diagenda dan diproses untuk mendapatkan 
penyelesaian. Apabila ada surat yang ditujukan atas nama pribadi, maka 
surat tersebut langsung diberikan pada yang bersangkutan. Adapun 
proses surat masuk pada bagian sekretariat di RSKI adalah sebagai 
berikut : 
1) Bagian Informasi atau Customer Service menerima surat 
masuk yang diterima melalui pos kemudian dicatat dalam 
Buku Ekspedisi Surat Masuk. Tugas Bagian Informasi hanya 
sampai pada kegiatan tersebut karena kegiatan atau tahap 
selanjutnya ditangani oleh bagian sekretariat. 
2) Setelah semua surat terkumpul, maka bagian sekretariat 
mengambil surat masuk tersebut serta fax yang masuk. 
3) Bagian Sekretariat mengklarifikasi segala surat masuk 
menjadi kelompok dinas, bisnis, dan pribadi. 
4) Setelah dilakukan klarifikasi, maka bagian sekretariat 
menyortir surat dinas/bisnis tersebut  menurut sifat dan 
kepentingannya. 
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5) Petugas sekretariat hanya membuka surat-surat dinas/bisnis 
secara hati-hati agar isi surat tidak terpotong, untuk surat 
pribadi diserahkan kepada pimpinan dalam kondisi tertutup. 
Apabila salah membuka surat yang seharusnya tidak boleh 
dibuka maka amplopnya direkatkan kembali dengan 
menggunakan selotip dan diberi catatan kecil permintaan maaf 
kemudian diteruskan kepada orang yang dituju. 
6) Setelah membuka surat-surat dinas/bisnis maka dilanjutkan 
dengan mengeluarkan isi amplop dan memeriksa bagian 
dalam amplop secara teliti, agar jangan sampai ada yang 
tertinggal di dalamnya. Amplop surat disimpan minimal 1 hari 
agar mendapat informasi apabila menghadapi : 
Ø Surat yang diterima tidak mencantumkan alamat 
pengirim maka surat beserta amplopnya distepler. 
Ø Surat yang tertanggal, apabila berbeda jauh dengan 
tanggal cap pos, maka sebaiknya surat beserta 
amplopnya distepler. 
Ø Surat-surat tertanggal, cap pos mungkin dapat dipakai 
sebagai alat bukti resmi. 
7) Petugas sekretariat membubuhkan stempel tanggal dan 
disposisi, tulis tanggal terima dan jam terima jika diperlukan. 
Kemudian mencatat surat masuk ke dalam buku agenda surat 
masuk. 
8) Sekretaris membaca isi surat secara cepat dan teliti serta 
memahami isi surat. Setelah itu baru disusun menurut 
urgensinya. 
9) Petugas sekretariat kemudian menyerahkan surat kepada 
pimpinan dalam keadaan tertata rapi. Posisi surat paling atas 
untuk surat yang tidak harus dijawab, sedangkan surat pribadi 
diletakkan terpisah di samping surat dinas/bisnis. 
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Gambar 4.1  Proses Surat Masuk Pada Bagian Sekretariat Di RSKI 
 
 
 
Sumber : Sekretariat RSKI 
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D. Pengurusan dan Pengendalian Surat Keluar Pada Bagian 
Sekretariat Di Rumah Sakit Kasih Ibu (RSKI) Surakarta 
 
Pengurusan dan pengendalian surat keluar pada bagian Sekretariat 
Rumah Sakit Kasih Ibu bertujuan untuk ketertiban dan keseragaman 
segala surat keluar, mengkoordinasi segala surat yang akan dikirim dari 
setiap bagian di rumah sakit serta menyeragamkan type/model surat 
sebagai salah satu identitas Rumah Sakit. Surat keluar yang ditangani 
oleh sekretraiat yang bertanggung jawab adalah Direktur Rumah Sakit 
Kasih Ibu dimana surat tersebut mempunyai fungsi/tingkat kepentingan 
yang tinggi dan mempunyai nilai atau citra terhadap Rumah Sakit Kasih 
Ibu. Adapun proses surat keluar pada bagian sekretariat Rumah Sakit 
Kasih Ibu dapat dijelaskan sebagai berikut : 
1) Masing-masing bagian menyiapkan konsep surat yang 
nantinya akan diketik di bagian sekretariat. 
2) Petugas sekretariat kemudian mengetik surat-surat tersebut 
dengan model/type yang seragam. 
3) Petugas sekretariat juga membubuhkan nomor urut surat, unit 
kerja, kode perihal, kode bulan, dan tahun pembuatan surat 
sesuai dengan peraturan yang berlaku. Surat yang dibuat 
sebanyak rangkap dua (atau sesuai kebutuhan), satu untuk 
dikirim dan satu untuk diarsip. 
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4) Surat yang telah selesai diketik oleh petugas sekretariat 
tersebut kemudian diberikan kepada bagian yang 
membutuhkan untuk dikoreksi. 
5) Setelah surat selesai dikoreksi maka petugas sekretariat 
kemudian  meminta tanda tangan pada direktur. 
6) Surat yang telah ditandatangani dibawa kembali ke 
sekretariat, masing-masing diberi stempel Rumah Sakit, satu 
buah surat untuk dikirim dan satu buah surat lagi untuk 
diarsip. 
7) Surat keluar dicatat dalam buku agenda surat keluar 
sedangkan untuk pengiriman surat dicatat dalam buku 
ekspedisi (intern dan ekstern). 
8) Penerima surat menandatangani buku ekspedisi sebagai 
bukti/tanda terima surat. 
9) Apabila surat keluar dikirim melalui titipan kilat ataupun 
melalui kilat khusus, maka bagian sekretariat meminta bon 
khusus ke bagian kasir dan sebagai bukti pengiriman/resi 
tersebut diserahkan ke bagian kasir. 
 
Gambar 4.2  Proses Surat Keluar Pada Bagian Sekretariat Di RSKI 
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Sumber : Sekretariat RSKI 
E. Pengagendaan Surat 
 
Untuk mengelola surat baik surat masuk maupun surat keluar ada 
berbagai macam bentuk buku yang digunakan, yang berfungsi untuk 
memudahkan dalam pemrosesan surat dan mengetahui berbagai macam 
surat yang masuk dan yang keluar pada bagian sekretariat di RSKI serta 
mengetahui alur surat jika di kemudian hari menemui masalah. 
a. Buku Agenda Surat Masuk Pada Bagian Sekretariat Di RSKI 
Tabel 4.1 
N
o 
Tgl. 
Sura
t 
No. 
Sura
t 
Pengiri
m 
Periha
l 
Isi 
Sura
t 
No. 
Agend
a 
Alur 
Sura
t 
Ket
. 
         
     Sumber : Sekretariat RSKI 
Keterangan : 
1) Nomor   : Nomor urut surat pada bagian sekretariat. 
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2) Tanggal Surat  : Tanggal pada waktu surat tersebut masuk 
atau   
  diterima oleh bagian sekretariat. 
3) Nomor Surat  : Nomor yang tercantum pada surat. 
4) Pengirim   : Nama orang/instansi yang mengirimkan 
surat. 
5) Perihal   : Hal / pokok surat. 
6) Isi Surat   : Isi ringkas surat. 
7) Alur Surat   : Kepada siapa surat tersebut diserahkan, 
yaitu : 
Wadir 1 = Yan Med (Pelayanan Medis) 
Wadir 2 = Jang Med (Penunjang Medis) 
Wadir 3 = Bagian Umum 
Sekret = Sekretariat 
Akt = Bagian Akutansi 
8) Ket.  : Tanggapan untuk surat yang diserahkan 
selain      5 bagian di atas. 
 
b. Buku Agenda Surat Keluar 
Tabel 4.2 
No. Tgl. Tujuan 
No. 
Surat 
Hal Paraf 
      
     Sumber : Sekretariat RSKI 
Keterangan : 
1) Nomor  : Nomor urut surat yang dikeluarkan. 
2) Tanggal  : Tanggal surat dikeluarkan. 
3) Tujuan  : Alamat/kepada siapa surat tersebut dikirim. 
4) No. Surat  : Nomor yang tercantum pada surat keluar. 
5) Hal   : Pokok bahasan surat. 
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6) Paraf  : Tanda tangan bagian/orang yang meminta  
  Surat keluar. 
 
 
F. Pengarsipan Surat 
Pengarsipan surat pada bagian sekretariat di Rumah Sakit Kasih 
Ibu mempunyai maksud tentang tata cara pengaturan dan penyimpanan 
arsip secara logis dan sistematis. Hal tersebut bertujuan untuk 
mempercepat dan memudahkan dalam menemukan dokumen pada saat 
dibutuhkan. Adapun prosedur pengarsipan surat pada bagian sekretariat 
di RSKI adalah sebagai berikut : 
1) Setiap surat, baik surat masuk maupun surat keluar, yang 
akan disimpan, diberi kode surat yang didasarkan pada 
tanggal surat diterima (untuk surat masuk) dan tanggal surat 
dikirim (untuk surat keluar). 
2) Kode yang dibubuhkan pada lembaran arsip sebagai tanda 
penyimpanan menggunakan nomor urut surat. 
3) Penyimpanan surat berdasarkan nomor urut surat 
diterima/dikirim secara kronologis dalam odner. Tiap bulan 
diberikan guide yang merupakan petunjuk dan pemisah antar 
bulan. 
4) Pada odner dicantumkan judul : 
“Surat masuk/surat keluar, tahun, folder ke sekian dalam 
tahun yang sama”. 
5) Odner disimpan dalam almari/rak. 
 
G. Pemusnahan Arsip 
 
Prosedur pemusnahan pengarsipan sekretariat memiliki 
pengertian yaitu tata cara pemusnahan arsip secara benar dan merupakan 
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bagian dari pemusnahan arsip Rumah Sakit. Arsip yang dimusnahkan 
merupakan arsip yang sudah tidak digunakan lagi dan sudah tidak 
bermanfaat untuk bagian sekretraiat. Arsip yang dimusnahkan adalah 
arsip yang sudah berumur lebih dari 5 tahun. Prosedur pemusnahan 
pengarsipan sekretariat di RSKI adalah sebagai berikut : 
1) Tahap awal pemusnahan dimulai dengan pembuatan Jadwal 
Retensi Arsip (JRA) bagian sekretariat dengan 
memperhatikan pedoman Rumah Sakit, nilai sejarah, nilai 
hukum serta nilai kegunaan arsip. 
2) Mempersiapkan arsip-arsip yang akan dimusnahkan sesuai 
dengan JRA. 
3) Melakukan pertelaahan arsip diikuti dengan pembuatan 
Daftar Pertelaahan Arsip. 
4) Pada arsip yang telah dinilai dibuatkan Daftar Inventaris 
Arsip Yang Dimusnahkan, rangkap 3, satu lembar untuk 
ditempel pada arsip yang bersangkutan, satu lembar untuk 
arsip bagian sekretariat, satu lembar untuk Tim Pemusnah 
Arsip Rumah Sakit. 
5) Menyerahkan arsip yang akan dimusnahkan beserta daftar 
inventaris arsip kepada tim pemusnah arsip RS. Kasih Ibu 
yang dibentuk sesuai Surat Keputusan Direktur. Kemudian 
arsip dipotong-potong dengan menggunakan mesin 
pemotong kertas dan setelah itu dibakar. 
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BAB V 
PENUTUP 
 
A. Kesimpulan 
Berdasarkan hasil pengamatan dan pembahasan serta analisis data tentang 
prosedur surat menyurat pada bagian sekretariat di Rumah Sakit Kasih Ibu, maka 
dapat ditarik kesimpulan sebagai berikut : 
1. Prosedur Penanganan Surat Masuk 
Surat masuk yang diterima oleh sekretariat kemudian disortir, dibuka 
dan dikeluarkan dari sampul, diteliti mengenai asal surat, jika atas nama 
Direktur Rumah Sakit Kasih Ibu maka langsung diproses. Setelah diteliti 
maka surat dibaca dan diagendakan dalam buku agenda surat masuk. Setelah 
diagenda, surat diserahkan kepada Direktur untuk diberikan instruksi. 
Kemudian petugas sekretariat menyerahkan surat tersebut kepada bagian 
yang diberi instruksi untuk ditindaklanjuti, surat yang diberikan kepada 
bagian yang bersangkutan merupakan salinan/kopian. Sedangkan surat yang 
asli langsung disimpan sebagai arsip.  
2. Prosedur Penanganan Surat Keluar 
Proses penanganan surat keluar yang dilakukan di bagian sekretariat 
RSKI yaitu : pengonsepan surat dilakukan oleh masing-masing bagian. 
Konsep surat yang sudah jadi kemudian diserahkan ke bagian sekretariat 
untuk diketik dan diberi nomor urut surat, unit kerja, kode perihal, kode bulan 
dan tahun pembuatan surat. Surat hasil ketikan kemudian diberikan kepada 
bagian yang membutuhkan untuk dikoreksi. Setelah dikoreksi, maka surat 
dimintakan tanda tangan pada direktur dan diberi stempel Rumah Sakit untuk 
kemudian dikirim dan diarsip. 
3. Pengagendaan surat 
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Baik surat masuk maupun surat keluar diagendakan dalam buku 
agenda. Untuk surat masuk dicatat/diagenda dalam buku Agenda Surat 
Masuk, sedangkan  untuk surat keluar diagenda dalam buku Agenda Surat 
Keluar. Hal tersebut berfungsi untuk memudahkan pemrosesan surat serta 
mengetahui alur surat jika di kemudian hari menemui masalah. 
4. Pengarsipan Surat 
Proses pengarsipan surat adalah sebagai berikut : 
1) Surat masuk maupun surat keluar diberi kode surat. Untuk surat masuk 
berdasarkan pada tanggal surat diterima sedangkan untuk surat keluar 
berdasarkan tanggal surat dikirim. 
2) Surat disimpan dalam odner berdasarkan nomor urut surat diterima/dikirim 
secara kronologis. 
3) Odner disimpan dalam almari/rak. 
5. Pemusnahan Arsip 
1) Pembuatan Jadwal Retensi Arsip (JRA). 
2) Mempersiapkan arsip-arsip yang akan dimusnahkan sesuai dengan JRA. 
3) Menyerahkan arsip yang akan dimusnahkan kepada Tim Pemusnah Arsip 
Rumah Sakit Kasih Ibu. 
4) Arsip dipotong-potong dengan mesin pemotong kertas kemudian dibakar. 
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B. Saran 
Berdasarkan pembahasan dan kesimpulan yang telah dikemukakan maka 
dapat diajukan beberapa saran sebagai bahan pertimbangan bagi RSKI. Saran ini 
tidak mutlak namun diharapkan akan menjadi salah satu alternatif untuk memacu 
kelancaran prosedur surat menyurat di RSKI. Adapun saran yang diajukan sebagai 
berikut : 
1. Agar pengurusan dan pengendalian surat dapat berjalan dengan tertib dan 
rapi maka bagian sekretariat harus sesegera mungkin untuk mengambil 
surat yang masuk agar dapat diproses lebih lanjut.  
2. Karena sering terjadi keterlambatan dalam hal penyampaian surat maka 
diharapkan bagian sekretariat untuk segera menyampaikan surat kepada 
bagian atau departemen terkait yang dituju dengan cepat, tepat dan aman 
sehingga pekerjaan yang berhubungan dengan surat tersebut dapat 
ditangani dan dilaksanakan dengan segera. 
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